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PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE RENTA ADEUDADA
EN RESIDENCIALES PUBLICOS FEDERALES

I. BASE_LEGAL:

Este procedimiento tiene como base 1legal 1los siguientes

documentos:

A. "Reglamento para la Admisién y Ocupacidén Continuada en los
Residenciales Puiblicos", Manual Administrativo
Departamento de la Vivienda (40.10-6) Revisado 1993.

B. Manual 24 CFR, Seccidn 966.4 (e) (8) (i) emitido por el
Departamento Federal de Vivienda y Desarrollo Urbano.

c. Reglamento para la Atencidn de Quejas y Sefialamientos en
Residenciales Piblicos Federales, Manual Administrativo

Departamento de la Vivienda (40.10-4) Revisado 1993,

IX. PROPOSITO:

Este procedimiento tiene el propdésito de uniformar el proceso
de cobro de renta adeudada en los residenciales publicos adminis-
trados por Agentes Administradores, establecer la politica de planes

de pago, y el trdmite ‘de demanda de desahucio por falta de pago.

ITII. DEFINICIONES:

Para fines de este Procedimiento los términos que se mencionan
a continuacién significaran:

1. Administrador - Funcionario a cargo de la administracién
de un residencial publico.

2. Agente Administrador - Compafiia contratada por 1la
administraciéon para administrar los residenciales
publicos.

3. Gerente - Funcionario responsable de la organizacién,
administracion y supervisién del Area de Vivienda Publica
en los municipios que comprende a su cargo.
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10.

11.

12.

13.

Gestién de Cobro - Cualquier intento de cobro de renta
efectuado por el administrador o funcicnario asignado.
Esto incluye entrevistas, comunicaciones por teléfono,
planes de pago y otros.

Bituacioén o Gastos Extraordinaries - Desembolso o
circunstancia fuera de lo comin debidamente verificado y
constatado, causado por alguna enfermedad, pérdida de
empleo, gastos fﬁnerales, entre otros, que ocasione
cambios en el ingreso familiar.

Plan de Pago - Abono a la renta atrasada, adicional a la
renta regular, que ha sido previamente acordado y aceptado
por el residente y el administrador.

Residente Moroso - Cualquier residente que no pague la
renta el dia primero (lro} del mes en que corresponde el
pago, segin lo establecido en el Contrato de
Arrendamiento.

Residente Moroso Habitual - Residente al que se le ha
radicado demanda de desahucio por falta de pago por una
(1) o mas ocasiones.

Recordatorio - Aviso que se enviard al residente después
de cargada la renta.

Estudic Sociocecondmico -~ Estudio profundo y detallado de
las condiciones sociales y econdmicas de una persona o
familia residente en una vivienda de interés social. Este
estudio comprende: identificacidén de la familia, situa-
cién econdmica y problemas gque afectan la vida familiar.
El referido estudio deberi ser realizado por un Trabajador
Social licenciado.

Oficial Examinador - Funcionario seleccionado para dirigir
el procedimiento de vistas administrativas.

vVista Administrativa - Procedimiento informal para
atender las querellas presentadas por el residente.

Trabajador Social - Funcionario debidamente licenciado a

nivel de drea responsable de coordinar la preparacién de
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Iv.

los estudios socio-econdémicos de los casos referidos.

14. Supervisor del Programa Iniciativa - Funcionario a nivel
central responsable de evaluar y aprobar los estudios
socio-econdmicos sometidos por las areas.

15. Supervisor de Ocupacién - Funcionario encargado de
verificar que los casos referidos para demanda de
desahucioc se hayan trabajado conforme a la Reglamentacidn
Federal Vigente.

RESPONSABILIDADES:

El Administrador serd responsable de:

1.

Orientar al residente sobre sus obligaciones como
arrendatario, establecidos en el Articulo VIII del
Contrato de Arrendamiento y explicar 1las medidas
correctivas a tomarse en caso de no cumplir con las
mismas.

Expedir recibos de pago a los residentes por concepto de
pago de la renta.

Mantener en el expediente del residente copia de todas las
gestiones de cobro realizadas (cartas, formularios y
otros).

Hacer contacto personalmente con residentes morosos ya sea

a través de visitas o llamadas telefdénicas.

DISPOSICIONES GENERALES:

1.

Se aceptardn pagos parciales de la renta en aquellos casos
donde existan gastos extraordinarios u otra situacién que
se justifique. El1 residente debera constatar por escrito
o0 presentar alguna evidencia que demuestre gque incurrid en
estos gastos o que estuvo expuesto a una situacién que
afectd 1los ingresos del mes. En estos casos se
establecera un plan de pago de acuerdo a lo establecido en
este procedimiento.

Agquellas familias que acudan a la oficina de

administracién antes de los dos meses luego de revisar con

el cambio de tres meses vencida la renta, tendran dos




opciones:
a. Presentar el pago total de la renta adeudada.
b. Acogerse a un plan de pago.

En aguellos casos, con dos (2) meses o mas de renta
adeudada, en que el total de la deuda exceda los $300.00
se acordard un plan de pago entre el Administrador y el
residente, siempre y cuando se demuestre que el residente
ne es un moroso habitual. El mismo no sera menor de
$10.00 mds la renta habitual ni excederd de doce (12)
meses, tomando en consideracidén la cuantia de lo adeudado.
El residente podra solicitar una revisién de 1la renta
asignada, siempre y cuando haya sido objeto de alguna
situacién gue haya afectado los ingresos familiares u
otras circunstancias que conlleven un reajuste de 1la
renta.

El plan de pago se mantendrd vigente atin cuando se haya
hecho un reajuste en la renta.

Aquellos empleados del Departamento de la Vivienda y sus
Agencias Adscritas que tengan una deuda por concepto de
renta atrasada con la Administracidén de Vivienda Publica
o0 sus agentes privados podran solicitar se descuente de su
némina una cantidad mensual para abonar a su deuda de
renta atrasada. A tales efectos deberid 1llenar el
formulario Autorizacién Descuento por Némina.

Serad responsabilidad del Trabajador Social contratado por
el Agente Administrador preparar el estudio socio-
econémico de la familia objeto del desahucio. Este se
hara posterior a la sentencia dictaminada en el Tribunal.
El Administrador podra hacer gestiones de cobro
adicionales a las contempladas en este procedimiento. La
evidencia de éstas serd incluida en el expediente del
caso.

La notificacién de accién de desahucio (Carta # 3) se hara
por escrito y se entregara al residente personalmente o

por correo certificado con acuse de recibo.
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VI. PROCEDIMIENTO:

TRANSCURRIDOS CINCO DIAS DESPUES DEL CARGO DE RENTA

Responsabilidad Accidn
Administrador del

Regidencial 1. Hace Lista de residentes
morosos.
2. Envia recordatorio a residentes

que no hayan presentado el pago
de renta.
A PARTIR DEL UNDECIMO DIA DEL MES8 EN QUE
CORRESPONDE EL PAGO DE LA RENTA

Administrador del
Residencial 3. Entrega formulario Carta #1

personalmente o a través de un
mensajero a residentes deudores.
4. Hace contacto personal con el
residente ya sea a través de
visita o llamada telefdnica.
5. Anota en expediente todas las

gestiones realizadas.

A PARTIR DEL TRIGECIMO DIA DEL PRIMER MES

Administrador del
Residencial 6. Envia carta #2 notificandole al

residente que puede acogerse a
un plan de pagos y dque al 15 del
mes siguiente, de no acudir a
entrevista, se sometara caso a
Oficina Agente Administrador

para la demanda por falta de

pago.
EL DIA 15 DEL SEGUNDO MES
CANCELACION DE CONTRATO Y ACCION DE DESAHUCIO

Administrador del
Residencial 7. Refiere caso para tramite de

cancelacién de contrato a 1la




Abogado

Gerente

Oficina del Agente Adminis-
trador. Prepara y somete la
Demanda de Desahucio.
Verifica Demanda con
Administrador.

Envia Carta # 3 con acuse de
recibo o mediante entrega
personal al jefe de familia, su
cényuge o persona encargada de

la vivienda.

VISTA ADMINISTRATIVA

(De no celebrarse pase a seccidon Tramite Legal)

Residente

Agente Administrador

10.

Solicita Vista solamente en los
casos en donde no se le ha hecho
el reexdmen o de haberlo hecho
no estd de acuerdo con el mismo.
Para estos casos se seguird el
procedimiento establecido en el
Reglamento para la Atencidén de
Quejas y Sefialamientos en 1los
Residenciales Puiblicos

Federales.

TRAMITE LEGAL

11.

12.

13.

Dara la orden para gque continie
los tramites a su abogado
inmediatamente transcurridos los
15 dias del acuse de recibo de
la carta #3.

Envia copia de la lista de los
casos sometidos para demanda a
la oficina del Administrador del
proyecto.

Luego de la notificacidén de la
sentencia, solicita la

preparacion del estudio socio-
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Trabajador Social
© Funcionario Autorizado 14.

15.

Gerente de Area, Trabajador
Social y Administrador 16.

Trabajador Bocial 17.

Admninistrador del
Proyecto 18.

19.

Programa Iniciativa
Supervisor 20.
21.

22.

econdénico de la familia objeto
del desahucic al Supervisor del

Programa Iniciativa.

Realiza estudio socioeconémico
de los casos sometidos.

Somete resultados del estudio al
gerente de area para su

evaluacidén y aprobacién.

Incorporan sus recomendaciones
en el estudio.
Firma el estudio segin acuerdos

tomados.

Somete el estudio socio-
econdmico a la Oficina del
Gerente.

Somete copia del estudio al
Supervisor del Programa de
Iniciativa de la zona para su

evaluacién y aprobacién.

Evaluia estudio.

Aprueba O desaprueba estudio.
De ser aprobado estudio, refiere
copia del mismo al Tribunal de
Justicia donde se ventila el

caso.

POLITICA DE PLANES DE PAGO PARA EL COBRO DE RENTA ADEUDADA

La politica de cobro de la Administracién de Vivienda Piublica

estd encaminada a reducir las demandas de desahucio por falta de

pago. Se le ofrece a las familias la oportunidad de acogerse a un

plan de pago para saldar su deuda por concepto de renta. El1 plan de

pago se regird por las siguientes disposiciones:




7.

VII.

UN MES ADEUDADO
Plan de pago de dos meses. La renta regular mas la mitad de la

renta adeudada por mes.

DOS MESES ADEUDADOS
Plan de pago de cuatro meses. La renta regular mds una cuarta

(%) parte de la renta adeudada por mes.

MAS DE DOS MESES DE RENTA ADEUDADOS
Si la deuda es menor de $300.00, se podrd utilizar cualesquiera
de los planes de pago arriba contemplados.
En casos excepciocnales, el administrador y el gerente podra
acordar un plan de pago diferente. Deberdan incluir en el
expediente las razones que justifican este nuevo plan.
Si la deuda es mayor de $300.00 se llenara el formulario
"Detalle de Ingresos y Gastos del Residente". El mismo
reflejarid el balance de dineroc disponible con gue cuenta el
residente para asumir el plan de pagoe. Tomando en
consideracién dicho balance se acordara un plan de pago entre
el administrador, y el residente, si este no es un moroso
habitual. El mismo no serda menor de $10.00 mas la renta
regular, ni excedera de doce (12) meses dependiendo de la
cuantia de la deuda.
Si el residente no cumple con el plan de pago, se dejara sin
efecto el mismo y su caso serd referido de inmediato, a 1la
Oficina del Gerente de area para la radicacion de la demanda de
desahucio ante el Tribunal.
La disposicién anterior se podra obviar en aquellos casos en
que el residente presente evidencia de gastos extraordinarios
que amerite un nuevo plan de pago.

Los planes no se renovardn o prorrogardn por mas de una vez.

DEROGACTON:

Este procedimiento deroga el siguiente procedimiento:

a. Procedimiento para el Cobro_del Renta Adeudada en

Residenciales Piublicos Federales del 6 de_ febrero de
8




1991, Manual Administrativo del Departamento de la

Vivienda (40.8-1).

VIII. FECHA DE EFECTIVIDAD:

|
Este procedimiento es efectivo el 13 de agosto 1993.

RECOMENDADO : APROBADO:
JOBEANGEL MACHUCA RONERO— CARLOS J. VIVONI NAZARIO
ADNINISTRADOR SECRETARIO
ADMINISTRACION DE VIVIENDA DEPARTAMENTO DE LA

PUBLICA VIVIENDA




CARTA # 1

Fecha

Sr(a).

Edif. Apto.

Residencial

, Puerto Rico

Estimado Residente:

El cContrato de Arrendamiento, firmado por usted, establece su
obligacién de pagar puntualmente la renta al Agente Administrador.
Aun no hemos recibido el pago correspondiente al mes de
. El mismo asciende a la cantidad de $ .

Tiene cinco (5) dias laborables a partir de entregada esta
comunicacidén para visitar nuestra Oficina y presentar el pago total
de la renta.

Para servirle mejor, es necesario gque usted cumpla con su
obligacién.

Administrador

Entregado por:

Fecha de entrega:

cc: expediente residente




CARTA # 2
URGENTE

Sr (a).

Edif. Apto.

Residencial

., Puerto Rico

Estimado Residente:

A pesar de todas las gestiones de cobro realizadas, hasta este
momento no hemos recibido el pago de su renta. Nuestros informes
indican un atraso de meses, que asciende a $ .

Tiene 15 dias a partir del recibo de esta comunicacidén para visitar
nuestra oficina y presentar el pago total de la renta adeudada o
acogerse a un plan de pago segun la politica de planes de pago
establecida por la Administracién de Vivienda Piablica.

De no recibir su pago, su caso serd sometido de inmediato al Gerente
de Area para el trdmite de la demanda de desahucio, segun lo
dispuesto en el Procedimiento para el Cobro de Renta Adeudada en
Residenciales Publicos Federales.

Por su familia y por su hogar pague su renta a tiempo.

Administrador

Entregado por:

Fecha de entrega:

cc: expediente residente




CARTA # 3
ULTIMO AVISO

Fecha

Sr (a).

Edif. Apto.

Residencial

, Puerto Rico

Estimado Residente:

El Sr (a) , Administrador del
Residencial en epigrafe, ha sometido ante nuestra consideracidén un
Proyecto de Demanda de Desahucio por falta de pago en su contra.

De acuerdo al record de su caso, se le han enviado dos (2) cartas en
donde se le informa de su obligacién y la oportunidad para que se
ponga al dia en el pago de su renta o para que se acoja a un plan de
pagos; sin que hasta la fecha tengamos respuesta.

De usted no hacer las gestiones petinentes para poner al dia su
renta en los préximos 15 dias, se sometera la Demanda de Desahucio
por falta de Pago a nuestras oficinas de abogados para el tramite
legal correspondiente y se le cobraran los gastos legales en que se
incurran.

Cordialmente,

Gerente

Entregado por:
Fecha de entrega:

cc: expediente residente




